CIRCULAR n° 38/2013

REPUBLICA ORIENTAL REF: procedimiento de solicitud de bienes de consumo y muebles a través del

DEE HRUGUAY
PODER JUDICIAL

- Portal Corporativo - INTERIOR

ADMINISTRATIVOS

Montevideo, 24 de abril de 2013.-
A LOS SENORES JERARCAS:

La Direccion General de los Servicios Administrativos
cumple en librar la presente a fin de llevar a su conocimiento la implantacién del sistema
informditico de Inventario y Proveeduria (SINPRO) a las oficinas del interior de la
Republica y que permitira efectuar las solicitudes de materiales consumibles y bienes muebles
via remota a través del Portal Corporativo. ' B '

Como ya fuera conmnicado por circular n® 157/2012 el sistema SINPRO se encuentra
operativo en las oficinas de Montevideo desde el 1° de diciembre de 2012 y pasard a estar
operativo en las restantes sedes de pais a partir del 2 de mayo de 2013.-

La modalidad de trabajo implica que la solicitud de bienes se efectie exclusivamente
a través de la_nueva solucion informética por cada sede jurisdiccional o administrativa del 1°
al 10 de cada mes a los Departamenios de Proveeduria o Adquisiciones. Esto permitird
procesar las solicitudes y remisién de los materiales, para el caso de oontér en stock, dentro
del mismo mes de requeridas. Las solicitudes que se registren fiera de dicho plazo serin

procesadas al mes siguiente.

Se debera tener presente que sigue vigente la reglamentacion, comunicada por circular
n°® 40/95, en cuanto a que los materiales de escritorio deben ser adquiridos por Caja Chica. A

via de gjemplo: 'lapices, biromes, cinta adhesiva, goma de borrar, clips, etc..

Asimismo, el nuevo sistema permite que fa oficina verifique, en cualquier momento, ¢l
estado y tramitacién de sus solicitudes. En conseéucncia, los Departamentos de Proveeduria o
Adquisiciones no recibiran consultas telefonicas relativas a esta informacién ya que la misma
estara siempre a disposicion del usuario y actualizada en tiempo real.

Por razones de seguridad ¢ integridad de la solucion, las {inicas personas autorizadas a
realizar los pedidos serdn lés jerarcas (a via de ejemplo Actuarios Titulares, Directores de
Divisién o Departamento, etc.), existiendo un finico usuario asociado a la sede para ¢l ingreso

en la aplicacién.
Los jerarcas seran los responsables directos por el uso y manejo del sistema,




existiendo incluso la posibilidad de transferir ¢l acceso a la aplicacion a otro usuario de Ia
sede. Dicha transferencia deberd notificarse por oficio a Atencidon a Usuarios (Fax:
2.900.64.54) o por Comunicacién Electronica (en el caso de las sedes ..que dispongan de tal
* posibilidad) dirigida a la Division Tecnologia Informatica (DITIN). Debera indicarse con
claridad la sede asi como el nombre, cargo y nimero de cobro del funcionario que estard
habilitado a efectuar las solicitudes. |

La transferencia del acceso a otro funcionario no implica la delegacion de la
responsébiﬁdad del jerarca sobre el uso del sistema.

Para la correcta tramitacidn y cierre del proceso de solicitud en el sistema SINPRO,

una vez recepcionados los bienes, la oficina deberd confirmar dicha recepcién a través del

sistema, finalizando el ciclo de dicha solicitud. De no hacerlo, no podré tramitar nuevas

solicitudes.

En primera instancia y hasta nueva comunicacién, las solicitudes de bienes
informaticos nn estarin contempladas en el sistema SINPRO y deberén efectuarse por oficio o -
comunicacion electrénica tal como se hacen en la actualidad.

. Se adjunta manual para el uso del sistema, ¢l que también s encuentra a disposicion
en el propio sistema SINPRO.

Por cualquier duda cn el uso del sistema se atenderdn Jas consultas en los siguientes
teléfonos:

e Consultas referidas a los aspectos operativos del sistema SINPRO: Division
Administracion, al correo electronico adnﬁnistracion@mde_ljugicial.gl_l. b.uy o por los
teléfonos 2901-3212 y 2902-1359.

« Consultas referidas a los aspectos técnicos del equipamiento informético: Mesa de
Ayuda de DITIN, teléfono 1907 interno 767 .-

Sin otro particular saluda a Ud. muy atentamente.-

PDirector General
Servicios Adminish‘ativas




